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Tugas dan Peran Sekretaris Direksi di Bersatu Sukses Group; Felicia Yufel; 
4105017011; 2021; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya. 
 
Tugas Akhir ini bertujuan mendapat gambaran mengenai tugas dan peran 
sekretaris direksi di Bersatu Sukses Group. Kajian ini menggunakan metode 
partisipatif yang melibatkan penulis secara langsung selama melakukan kegiatan 
Praktek Kerja Lapangan di Bersatu Sukses Group. Hasil pengamatan yang 
dilakukan penulis menunjukkan bahwa sekretaris memiliki tugas danperan 
penting. Hal ini dapat dilihat dari banyaknya tugas dan peran yang dilakukan oleh 
sekretaris direksi untuk membantu pimpinannya agar pekerjaan pimpinan menjadi 
lebih efektif dan efisien. Melalui pengamatan penulis dapat diketahui bahwa 
sekretaris direksi memiliki tugas dan peran yang beragam, seperti tugas 
menyiapkan ruang rapat, menyiapkan kegiatan persekutuan doa, dan peran 
sebagai Humas, sebagai pemegang rahasia, sebagai sumber informasi untuk 
keperluan internal maupun eksternal. Dari hasil pengamatan ini penulis 
menyimpulkan sekretaris harus memiliki pengetahuan yang baik tentang tugas dan 
perannya. Selain itu, sekretaris diharapkan memiliki pengetahuan terhadap 
perkembangan teknologi dan informasi serta menguasai bahasa asing baik lisan 
maupun tertulis. 
 










The Duties and Roles of Secretary of the Board of Directions in Bersatu 
Sukses Group; Felicia Yufel; 4105017011; 2021; Widya Mandala Surabaya 
Catholic University. 
 
This Final Project aims to get an overview of the duties and roles of the secretary 
of the board of directors run in Bersatu Sukses Group. This study uses 
participatory methods that involve the author directly during field work practice 
activities in Bersatu Sukses Group. The observations made by the author show 
that the secretary has important duties and roles. This can be seen from the many 
tasks and roles performed by the secretary of the board of directors to help the 
leader to make the leadership work more effective and efficient. Through the 
observation of the author can be known that the secretary of the board of directors 
has various duties and roles, such as the task of preparing the boardroom, 
preparing prayer fellowship activities, and the role of Public Relations, as a 
confidential holder, as a source of information for internal and external purposes. 
From the results of this observation the author concluded the secretary must have 
a good knowledge of his duties and roles. In addition, the secretary is expected to 
have knowledge of the development of technology and information and master 
foreign languages both oral and written. 
 
Keywords: Secretary, the Duties of Secretary, the Roles of Secretary, Bersatu 
Sukses Group. 
  
